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Neste relatório, exponho de forma crítica os resultados da minha experiência como 
estagiária do 2.º ano do 2.º ciclo de Estudos Editoriais na Publindústria. Produção de 
Comunicação, cuja apresentação é feita nas partes I e II. 
A observação de aspectos positivos e de outros menos lógicos, a aprendizagem e 
experiência vivida na editora, associados à investigação no âmbito da edição do livro, 
resultaram na proposta de um conjunto de critérios de normalização e de metodologias 
de revisão textual que podem contribuir para um projecto editorial mais coerente e 
































In this report I’m going to present, in a critical way, the results of my practice as trainee 
of the Second year Master of Editorial Studies at Publindústria, Communication of 
Production, which presentation is made at points I e II. 
The observation of some positive (or not) points, learn and experience in the 
publishing house, as well as the researches in the ambit of the book edition, resulted in
a set of normalisation criteria, along with textual reviewing methodologies, which can 
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Introdução 
 
Os livros publicam-se a tal velocidade que nos tornam cada dia mais 
incultos. (ZAID, 2008: 47) 
 
O meu estágio curricular, na editora Publindústria, Produção de Comunicação 
decorreu entre o início de Janeiro e o final de Abril. A minha tarefa na empresa, 
inicialmente, circunscreveu-se ao acompanhamento do processo de encomendas, desde 
o seu pedido até à expedição. À medida que fui desenvolvendo a minha actividade, 
verifiquei algumas falhas como também a inexistência de um documento de 
identificação do livro que poderia servir para um melhor funcionamento da empresa. 
Assim, propus-me elaborar esse documento com os diferentes campos relativos à 
descrição total de cada um dos títulos publicados pela empresa. 
Além disso, concebi metodologias práticas e sugestivas, para o revisor textual 
para que exerça os seus serviços dentro de critérios uniformes e válidos. Elaborei 
critérios de normalização que não existiam na Engebook, uma ferramenta útil que 
possibilita uma apresentação mais harmoniosa dos conteúdos. Produzi ainda um 
documento de pré-concepção do livro, que deve ser preenchido sempre que um novo 
título entra na editora, o que não era habiyual fazer-se, mas que, a meu ver, constitui 
uma ferramenta essencial para a gestão da Engebook (ver anexo XI). 
Este conjunto de documentos normativos, que vou apresentando ao longo do 
meu relatório, fornece informações e sugestões úteis que podem ser postas em prática 
por revisores, para que os livros da Publindústria se apresentem bem estruturados, tanto 








                                         
PARTE I 
 
 A Publindústria:  
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Escrever livros é fácil, apenas exige caneta e tinta e o 
paciente papel. Imprimir livros é um pouco mais difícil, 
porque o talento muitas vezes se compraz com caligrafia 
ilegível. Ler livros é mais difícil ainda por causa da 
facilidade com que se adormece. Mas a mais difícil de 
todas as tarefas em que um homem se pode meter é 
vender um livro.  
(Standley Unwin, 1952 [1946]: 124,  
apud MARTINS, 2005: 101) 
 
1)  A Empresa 
A Publindústria, Produção de Comunicação surge em 1986, para suprir a falta que 
havia, em Portugal, de uma estrutura empresarial direccionada para a comunicação em 
Engenharia e Indústria. Existiam apenas agências de publicidade e estruturas de 
comunicação direccionadas para a actividade de consumo, mas não para a comunicação 
com base na engenharia.  
Neste sentido, a Publindústria começa por ser uma empresa vocacionada para a 
gestão de planos de publicidade das empresas industriais, trabalhando com meia dúzia de 
clientes. Mas rapidamente evoluiu para a área editorial especializada, uma vez que era essa 
a matriz de concepção subjacente à sua criação. 
O Eng.º António Malheiro, actual responsável da empresa, andou na altura pela 
Europa, sobretudo por Espanha e pela Alemanha, tendo verificado que nesses países havia 
uma oferta empresarial na área da imprensa especializada. Imediatamente, questionou-se: 
“que revista devia ser editada, quais as carências no mercado Português?” Na época, o 
Eng.º António Malheiro trabalhava numa revista chamada TecnoMetal, que ainda hoje 
existe e com a qual mantém contactos. Contudo, não lhe pareceu muito correcto 
deontologicamente editar uma revista concorrente. Lançou, assim, uma publicação 
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chamada Robótica – a primeira revista do grupo Publindústria, Produção de 
Comunicação, que está ligada à área de automação industrial. Esta publicação passou 
naturalmente por algumas dificuldades de afirmação, não conseguindo ser reconhecida nas 
universidades. Ainda que a revista tenha sido lançada na Faculdade de Engenharia, 
nenhum professor universitário aceitou ser director da revista Robótica, num momento em 
que não havia ainda nem doutoramento nem mestrado na área da robótica em Portugal.  
A seguir a esta revista, apareceram as revistas Indústria e Ambiente, Manutenção, 
Fundição, Construção Magazine, Engenharia Química, O Electricista, TecnoHospital, 
Nova Têxtil e Moda e Confecção, tendo actualmente a empresa uma área de produção, 
comunicação e distribuição de revistas de destaque nas áreas que tratam. Estas revistas 
tanto podem ser adquiridas em formato papel, trimestralmente, como em formato digital, 
através do quiosque virtual Recortes.pt que integra a Metatheke, uma empresa spin-off da 
Universidade de Aveiro. Esta parceria entre a Publindústria e esta empresa aposta no 
desenvolvimento de soluções de gestão e de conteúdos digitais. 
O catálogo da Publindústria abrange as seguintes áreas: Ambiente, Arquitectura, 
Automação Industrial, Bases de Engenharia, Construção Civil, Design, Electrotecnia, 
Energia, Engenharia Alimentar, Engenharia da Saúde, Gestão, Higiene e Segurança, 
Informática, Instrumentação e Metrologia, Mecânica, Moda, Qualidade, Química, 
Refrigeração/Avac, Têxtil e Vestuário que se subdividem em várias subcategorias.  
 Em síntese, a Publindústria nasce como editora técnica especializada na área do 
jornalismo de revista e, ao longo dos anos, foi-se consolidando, a ponto de se transformar 
na Empresa de Comunicação que é hoje. 
 
Decorridos cerca de vinte anos, foi do entendimento do actual editor reequacionar o 
posicionamento da empresa, estruturando a Publindústria em três sectores, ainda que 
continue a ter o mesmo mercado consumidor: o sector das revistas especializadas que é o 
negócio genético, o sector da formação (Ixus) e o sector editorial de livros (Engebook).  
No que toca à área editorial, muitas foram as dificuldades iniciais no seio da 
empresa: não se sabia o que era o ISBN, como interagir com os pontos de venda, o que era 
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uma consignação, como resolver os direitos de autor ou como funcionavam as revisões 
textuais. No fundo, não se dominava cabalmente o modelo de negócio.  
Como refere Zaid (2008: 81), “todo o bom editor tem o seu departamento de 
falhanços”. A Publindústria, nos seus primórdios era um exemplo desta afirmação. Na 
verdade, havia uma panóplia de serviços sociais da área editorial que eram desconhecidos, 
porque os fundadores não tinham cultura no mundo da edição. Isso verificou-se, por 
exemplo, nas ferramentas informáticas utilizadas na empresa, já que se optou, de início, 
por um software mais virado para a fiscalidade, que não dava informações editoriais 
importantes ou apresentava falhas. Assim, não se sabia com precisão o número de livros 
vendidos, os livros mais procurados e os mais rentáveis, os livros importados ou os livros 
que havia em stock.  
 
2) Engebook – uma marca Publindústria 
Há cerca de um ano, criou-se uma nova chancela da Publindústria, a Engebook. 
Pretende-se que esta marca, ainda algo desconhecida, abra uma nova frente de negócios na 
área editorial e na área da engenharia e da gestão. O editor afirma que é imprescindível 
incorporar a área da Gestão na sua empresa, porque, na sua opinião, um engenheiro 
mecânico que não seja capaz de fazer um upgrade da sua formação no domínio da gestão 
virará serralheiro, e um engenheiro civil que não seja capaz de integrar na sua formação a 
gestão tornar-se-á trolha. Um engenheiro tem de ser também um gestor, daí a sua aposta na 
Engebook, uma marca que pretende investir na área de gestão e engenharia. 
A Engebook tem três grandes vertentes: a comercialização, a distribuição e a 
edição. Trata-se de um projecto pioneiro, onde se pretende reunir recursos humanos que 
dominem a área e pretendam desenvolver o projecto. 
 
3) Política editorial 
A política editorial passa pela representação de editoras espanholas, brasileiras e 
inglesas de livros técnicos e por tudo o que a própria editora publica.  
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No entanto, e atendendo a que o mercado é pequeno neste domínio, a política 
(editorial/comercial) baseia-se, sobretudo, na procura de nichos do mercado, na área da 
engenharia. De acordo com Zaid (2008: 81), 
 (…) O mundo do livro não se dirige aos mercados indiferenciados de massas, 
mas sim às clientelas segmentadas, aos nichos especializados, aos membros de 
um clube de interessados em tal ou tal conversação. Mas nem todos os editores, 
livreiros e bibliotecários vêem a importância de dar forma a esse clube; de 
fazer listas do público interessado; de ter catálogos actualizados e boletins 
informativos da sua oferta; de atender e facilitar o contacto directo; de tomar 
em consideração os gostos e opiniões dos participantes; em suma de organizar 
conversações coerentes e animadas. O sucesso que obtiveram neste sentido 
muitos editores pequenos e médios – face ao fracasso de grandes aglomerados 
financeiros e instituições públicas que compraram ou fundaram casa editoras – 
confirma a ideia de organizar o mundo do livro é como organizar uma 
conversação. 
  
 Em Portugal ainda há um grande défice no que diz respeito à edição de livros 
nestes domínios. Como sublinha o Eng.º António Malheiro, Portugal atravessou um século 
na linha da frente da produção têxtil, mas foi incapaz de produzir um livro na área da 
engenharia têxtil. 
 Actualmente, o editor tomou consciência de que as novas tecnologias, através da 
impressão digital, facilitam as pequenas tiragens e que possivelmente no futuro não haverá 
livros técnicos em papel. Naturalmente, a empresa não pretende fugir do seu negócio, que 
são os livros técnicos, e quer estar sempre na primeira linha na publicação de conteúdos de 
engenharia e gestão, que pode vir a ser em PDF ou em DVD e, quem sabe, em formato e-
book.  
No imediato, a Engebook necessita de comunicar com o exterior. Enquanto a 
Publindústria se começa a dispersar em termos de comunicação, a Engebook deve 
concentrar a comunicação e direccioná-la num sentido muito restrito. Assim, é necessário 
que o mercado, a curto prazo, tome conhecimento de que a Engebook é uma marca da 
Publindústria, centrada na área dos conteúdos de engenharia e de gestão. Contudo, há 
situações que ainda não foram devidamente estudadas e que urge tratar. É o caso da 
inserção do logótipo da Publindústria e da Engebook nos livros. Quanto a esta questão, o 
editor adianta que, actualmente, a Engebook figura como marca de comércio e de 
distribuição e a Publindústria como editor. No entanto, há o fino propósito, como já foi 
referido, de tornar a Engebook juridicamente autónoma.  
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Ainda que esteja atenta à concorrência, a editora, mesmo sendo de pequena 
dimensão, vive de ideias próprias, não tendo nenhuma referência nacional como modelo. 
Relativamente ao comércio e distribuição, tem em Portugal a representação de 
todas as editoras espanholas na área da engenharia e trabalha ainda com algumas 
Brasileiras, como a Hemus e a Blucher, e Inglesas, como a Mcgraw Hill. 
Em Portugal não há mercado de livros de engenharia, como já adiantou o editor da 
empresa, mas há necessidade e procura, pelo que a Publindústria, à falta de produção na 
área, entendeu que devia recorrer à importação/pedido de consignação de livros brasileiros 
e espanhóis. 
A aposta no livro espanhol deve-se sobretudo à facilidade que os portugueses têm 
em compreender esta língua. Além disso, como o quadro comunitário introduziu 
determinadas normativas europeias no domínio da engenharia, ciência, energia e comércio, 
o livro espanhol adquiriu uma grande importância relativamente ao livro brasileiro, uma 
vez que este apresenta regulamentos mais direccionados para a América, enquanto o 
espanhol apresenta os da União Europeia. 
 
 
4) Página Web  
 Actualmente está a ser preparada a página Web da empresa, que já foi adjudicada, 
com a expectativa de estar funcional dentro de um par de meses, de molde a dar a conhecer 
esta nova vertente de negócio da Publindústria. Entretanto, já estão em circulação, 
envelopes, papel de carta e cartões pessoais com o logótipo da Engebook. Pretende-se que 
a Engebook venha a autonomizar-se progressivamente e adquira um estatuto jurídico 
próprio, independente da Publindústria.  
A nova página Web da Engebook está muito mais concentrada na comunicação 
com o cliente. A aposta em novos conceitos e a criação de novas secções valorizam a 
imagem da marca. As novidades da página passam essencialmente pela criação de um 
Chat, onde o cliente poderá entrar em contacto virtual com o responsável pelo seu 
funcionamento. Trata-se de uma interacção que une três vértices importantes no negócio: 
editora-produto-cliente. 
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Tem ainda uma secção para as Novidades e outra para os Destaques, com 
apresentação do desconto e de um link para comprar e incorporar o produto no cesto de 
compras. Uma das grandes novidades, que torna esta página mais eficaz que a anterior da 
Publindústria, é sem dúvida a criação de Login e Password, que permitem ao cliente 
fidelizar-se à editora, evitando o processo anterior em que este, sempre que quisesse 
adquirir um livro, tinha de preencher os espaços comuns, como o nome, morada, contactos, 
n.º de contribuinte, forma de pagamento, etc. Com o funcionamento da nova página, tudo 
será mais fácil para ambos as partes (ver anexo II). 
Foram criados também novos motores de dinamização, como a secção “Quer editar 
connosco”, que permite enviar para a Publindústria propostas de publicação nas áreas das 
tecnologias. O cliente pode ainda accionar o envio de newsletters (ver anexo VIII), para 
receber semanalmente as notícias e novidades sobre a empresa. 
No que se refere à divulgação dos produtos, a informação sobre estes está mais 
completa, já que se apresenta a sinopse, a biografia do autor e o índice do livro (ver anexos 
I e III). O top de vendas é também uma novidade na nova página da Engebook. Esta é uma 
informação preciosa tanto para o controlo na editora, como para a informação do cliente, 
que fica a par do que é mais vendido em determinada área. 
Inseridos em lugar de destaque estão quer a linha de apoio ao cliente, quer a 
pesquisa por título, autor, editora — um motor de busca rápido e eficaz.  
Finalmente, o processo de compra, nesta nova página, é apresentado passo a passo, 
por forma a que o cliente saiba exactamente em que momento da compra se encontra (ver 
anexo IV). 
 
5) Engebook – o futuro dos livros técnicos 
Como sublinha Furtado (2007: 17), “nestes últimos anos, temos vindo a assistir, 
com o desenvolvimento da Internet, ao aparecimento de novas formas de escrita, de edição, 
de distribuição e de leitura, e designadamente, à multiplicação de documentos digitais, de 
editores electrónicos, de livrarias virtuais, de obras de referência, bases de dados textuais 
online, de obras hipertextuais e de dispositivos de leitura de livros electrónicos.” 
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 Nesta linha, a Publindústria pretende redireccionar os seus objectivos não apenas 
para a venda de livros em formato papel, mas também, num futuro próximo, para 
conteúdos electrónicos, ou seja, para o livro digital.  
Trata-se de uma opção vantajosa para os leitores, já que a maioria ou é estudante ou 
já é gestor ou engenheiro. Um livro em formato digital facilitará o seu uso e leitura, uma 
vez que, hoje em dia, todos andam com o portátil atrás de si. Imagine-se como será prático 
e vantajoso ter uma pasta de títulos técnicos em formato digital no portátil.  
 
 
6) Panorama Português da edição do livro técnico – a Publindústria 
Nos países da Europa Ocidental, de acordo com Martins (2005:41), o mundo de 
edição é dominado por um número reduzido de grupos editoriais. As empresas médias 
acabam por coexistir pacificamente com este núcleo forte. 
Em Portugal, o panorama é idêntico. Existe meia dúzia de editoras que têm dimensão, 
notoriedade e estrutura de negócio no mercado, enquanto as outras vão (sobre)vivendo à 
procura de nichos que as sustentem.  
A Publindústria relaciona-se e negoceia com um vasto número de editoras 
portuguesas, entre as quais, se destacam a Porto Editora, a Lidel, a Almedina, as Edições 
70, a Vida Económica, a Europa-América, a Bertrand, a Principia, o ISHST, a INCM ou a 
Sílabo. Mas o principal volume de negócios faz-se com as editoras Espanholas e 
Brasileiras.  
Não se pode dizer que haja um “duelo entre titãs”, no que diz respeito à concorrência 
entre a Publindústria e as outras editoras, já que esta é uma concorrência livro a livro, isto 
é, o livro da empresa A é concorrente do nosso livro B. Trata-se, assim, de uma 
concorrência produto a produto. Dando um exemplo, o título da editora Publindústria, 
Sistemas Baseados em Microcontroladores PIC, de Victor Manuel Semedo Gonçalves, é 
um produto concorrente com vários títulos da editora brasileira Erica, como, 
Microcontroladores PIC – técnicas Avançadas, de Fábio Pereira, ou Microcontroladores 
PIC - Técnicas de Software e Hardware para Projetos de Circuitos Eletrônicos, de Wagner 
da Silva Zanco.  
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7) A minha experiência na empresa 
Durante o período de estágio na Publindústria, Produção de Comunicação (de 
cinco de Janeiro a trinta de Abril do corrente ano) contactei com a realidade editorial da 
empresa: com colegas, com clientes, com autores, com livreiros e com distribuidores. 
 Tinha a função de, todos os dias, dar seguimento às encomendas que chegavam por 
correio electrónico e por telefone ou pelos clientes que se deslocavam pessoalmente à 
empresa. Fazia os processos de registo do cliente e da encomenda, a confirmação em stock 
do título pedido, emitia guias de remessa e de expedição, quando o título estava disponível. 
Caso contrário, dava conhecimento à minha colega de gestão do produto e esta fazia a 
encomenda dos títulos desejados à editora fornecedora. O cliente era sempre avisado, caso 
o livro estivesse para ser expedido ou não existisse no momento em stock. Quando se 
tratava de títulos brasileiros, contactávamos o cliente, avisando-o da larga demora que 
poderia haver com a chegada do livro e procurávamos saber se continuava interessado no 
livro, mesmo com essas inconveniências. Dada a distância entre Portugal e Brasil, só se 
enviava o pedido de encomenda às editoras brasileiras quando já existiam alguns títulos 
encomendados, para que a despesa na distribuição fosse menor. No final de cada dia fazia-
se a contagem das vendas para que no final da semana estivesse tudo organizado e assim 
pudéssemos dar conta de todas as transacções ao contabilista.  
Esta foi uma actividade que me permitiu ter a noção do funcionamento da empresa 
e detectar os aspectos positivos, e os menos conseguidos no funcionamento da 
Publindústria.  
 Como a Publindústria é uma editora pequena, rapidamente me integrei, tendo sido 
aceite por todos. A maior parte dos projectos foram sendo do meu conhecimento e assim 
acompanhei o processo de edição de vários livros, tais como: Sistemas Baseados em 
Microcontroladores PIC de Vítor Gonçalves, Guia de Aplicações de Gestão e Eficiência 
Energética de André de Sá, Automação Pneumática de Adriano Almeida Santos e António 
Ferreira da Silva, Modelo de Implantação de Pensamento JIT de José Pinto e ainda a 2ª 
edição e de Preparação de Obras de Paulo Mourão Reis.  
Sempre estive a par de feiras que estavam a ser organizadas, de newsletters que iam 
sendo enviadas, tendo algumas vezes emitido sugestões para a composição das mesmas e 
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sugeri ainda modos de apresentação de promoções, seja nas newsletters, seja na página da 
Internet. Na verdade, não foi um papel demasiado activo, mas permitiu-me assimilar e 
aprender um conjunto importante de actividades na área editorial do livro técnico.  
Contactei com outras editoras do ramo, como a Bertrand, Porto Editora ou INCM e 
conheci alguns agentes da cadeia do livro: os autores dos títulos publicados, alguns 
livreiros e pessoas ligadas à indústria gráfica. O Eng.º António Malheiro, sempre muito 
perspicaz e expedito, cheio de novas ideias e de novos projectos, transmitia à equipa essa 
força activa e ágil de viver o dia-a-dia nos negócios dos livros.  
A integração na editora foi bastante positiva. Sempre senti disponibilidade do editor 
como da restante equipa que me apoiaram em tudo. Como tal, assimilei conhecimentos e 
experiências no mundo do livro técnico em Portugal.  
Assim, a teoria do mestrado foi-se convertendo em oportunidades de prática na 
editora: tive nas mãos livros revistos com a sinalética usada, vi as provas de cor de capas 
de títulos (ver exemplo no anexo X), assisti de perto à paginação dos títulos mencionados 
anteriormente e percebi na verdade o que é uma consignação e como se pede o ISBN à 
APEL (ver anexo VII). Na minha experiência pela empresa, fiz um pedido de ISBN que se 
revelou um processo muito simples e célere. Participei ainda em promoções de livros na 
feira Tecno-Isep no Instituto Superior de Engenharia do Porto (nomeadamente entre os dias 
25 a 27 de Novembro de 2008), fazendo a promoção de edições nas áreas da energia, da 
mecânica e da electrónica.  
No decorrer do estágio, tive ainda a oportunidade de visitar três gráficas como a 
NORPRINT, GINOCAR e ARTIPOL e de conhecer uma grande empresa de papel do país, 
a INAPA. A NORPRINT, localiza-se em Santo Tirso e tem um subtítulo que é a sua 
marca, a Casa do Livro. Trata-se de uma empresa com uma forte estrutura de negócios e 
representa grande parte das editoras do grande grupo editorial LEYA. Produz, por 
exemplo, a revista Dragões, do Futebol Clube do Porto, e a revista Egoísta que é um ícone 
das suas produções pela deslumbrante composição gráfica. A NORPRINT, com uma 
equipa muito organizada e coesa, trata da pré-impressão, impressão e acabamento, 
apostando sempre nas melhores máquinas de produção e nas últimas tecnologias. A sua 
qualidade é sublinhada por esta frase da escritora Lídia Jorge: “Que a Norprint cuide do 
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forno que nós cuidamos da massa”. Até hoje foi a gráfica que mais me fascinou pela 
complexidade de serviços e extensão de trabalhos e tecnologia.  
A GINOCAR localiza-se no Porto, sendo uma referência na indústria de trabalhos 
gráficos, sobretudo nos produtos publicitários, não se dedicando à produção de livros. 
Contudo, tem excelentes infra-estruturas, tratando da pré-impressão, impressão e 
acabamento até seis cores de impressão, o que permite um trabalho final de qualidade.  
A ARTIPOL situa-se em Águeda e é uma empresa de artes tipográficas, mais 
pequena e tradicional do que as mencionadas anteriormente. Trabalha com livros, jornais, 
revistas, folhetos, catálogos em impressão offset até ao tamanho 70x100.  
O grupo INAPA é o quarto maior grupo europeu de distribuições de papel. A INAPA 
Portugal - Distribuição de Papel, SA é líder de mercado em Portugal, com cerca de 50% 
de quota de mercado, centrando a sua actividade na comercialização de papéis de 
impressão e de escrita, destinados ao mercado gráfico e editorial e ao mercado office. A 
minha visita à INAPA concentrou-se no seu armazém localizado no Porto, com uma 
dimensão física proporcional ao volume de negócios. Na verdade, desconhecia a dimensão 
da estrutura de negócio que esta empresa aglomera, da sua expansão, investimentos ou 
gestão. Finalmente, na visita tive ainda oportunidade de manusear alguns tipos de papel, de 
diferentes cores, textura e formato.  
 
Neste período, assisti, dentro do panorama Editorial Português, à queda da Livraria 
Byblos, que tentou desenvolver um “verdadeiro serviço público”. No entanto, rapidamente 
se transformou numa pesadelo, ao invés do sonho idealizado (teve a abertura a 14 de 
Dezembro de 2007 e caiu na insolvência a 20 de Novembro de 2008). Com o declínio 
desta livraria, a Engebook ficou com consignações de livros pendentes, uma vez que era 
uma livraria que encomendava livros à Engebook.  
Ao longo destes meses, tal como se pode comprovar pelo descrito, aprendi muito na 
Publindústria, mas também pude detectar algumas falhas e aspectos negativos que me 
obrigam a apresentar nas próximas páginas deste relatório propostas sobre a estrutura e 
concepção do livro técnico e sobre as metodologias que possam servir de guia ao trabalho 
de revisão e produção gráfica. 
                                    
PARTE II 
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1) O livro técnico na cadeia de produção gráfica 
Ferramenta principal deste relatório, o livro técnico é «aquele cujo conteúdo é 
caracterizado por assuntos relacionados com as ciências e as suas aplicações técnicas» 
(FARIA-PERICÃO, 2008: 783). 
O diagrama, apresentado infra, decompõe o sistema da edição do livro. A parte 
colorida do diagrama, Redacção/Edição, que trata essencialmente a produção gráfica, 
será aquele que abordaremos com mais pormenor neste relatório.  
 
Figura 1: Sistema tradicional de criação de valor na edição de livros (Dubini, 2001) 
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2) Critérios para a normalização dos livros da Engebook 
No Dicionário do Livro, de FARIA–PERICÃO (2008: 863), a normalização é 
definida como uma, 
actividade que conduz à obtenção de soluções para problemas de carácter 
repetitivo, essencialmente no âmbito da ciência, da tecnologia e da 
economia, com vista à realização do grau óptimo de organização num 
determinado domínio; consiste, acima de tudo, na elaboração, publicação e 
promoção do emprego das normas. 
 
Uma análise crítica feita ao longo do estágio permite-me afirmar que a 
Engebook ainda não conseguiu reunir um conjunto bem definido de critérios de 
normalização. Nos títulos editados até agora, várias são as discrepâncias, no que diz 
respeito às formas de apresentar e de estruturar os livros. Entendo assim que, para uma 
melhor identificação da editora no mercado e no cliente, esta deverá saber padronizar o 
seu modelo de livro, a fim de homogeneizar o seu catálogo, com diferentes colecções, 
de acordo com as áreas científicas e técnicas tratadas.  
Paginar um livro parece simples, mas há uma série de elementos a ter em conta, 
pormenores que fazem a diferença. No caso dos livros técnicos, uma boa legibilidade e 
boas resoluções de imagens, bem como resumos práticos são essenciais para que o livro 
possa agradar o leitor. Mas o mercado é cada vez mais exigente e, consequentemente, o 
leitor também.  
Vou passar a elencar as principais deficiências que, em meu entender, subsistem 
na estrutura dos livros da Engebook. Para cada parte do livro, sugiro as alterações a 
introduzir, para que as edições da Engebook se tornem mais homogéneas. É uma forma 
de assegurar que a qualidade dos livros publicados possa estar dentro de padrões 
estabelecidos pela filosofia editorial e com um estilo editorial bem definido.  
Convém que, neste capítulo, as escolhas sejam as mais correctas, a fim de evitar 
fracassos ou perdas no mercado. Todo o livro deve englobar uma imagem, um 
conteúdo, para despertar no possível comprador interesse e fidelidade à editora. Num 
mundo onde a competição e as exigências são cada vez mais fortes, a editora deve estar 
preparada com recursos humanos activos e dinâmicos que tomem as melhores decisões 
para os melhores negócios.  
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E concluo esta parte do meu relatório, com uma proposta global de normalização 
para os livros técnicos da Engebook, apresentada sob a forma de tabela (ver tabela 1). 
 
Figura 2: Partes de um livro 
  
2.1. Formato 
O formato de um livro é definido pela altura e largura de folha. No que diz 
respeito aos formatos dos livros da Engebook, estes seguem diferentes tamanhos. Tanto 
há livros de 12 x 19 cm, como de 21 x 29 cm. Contudo, a editora tem tentado 
aperfeiçoar esse aspecto, estando a formatar livros com 17 x 24 cm. Com este formato, 
faz-se um melhor aproveitamento do papel formato 70x100, pelo que, havendo menos 
desperdícios, esta é uma medida economicista e também ecológica. Além do mais, as 
máquinas mais comuns em Portugal têm os formatos 50 x 70 cm ou 70 x 100 cm (cf. 
BARBOSA, 2005:107). 
No que diz respeito à relação formato – livro técnico, julgo que o formato 17 x 
24 cm é, sem dúvida, a melhor solução, pelos motivos apontados e por ser um tamanho 
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Quando se fala em formato, tem de se falar obviamente de papel. Na Engebook, 
geralmente é utilizado o papel IOR 80 gramas e o Fineset 90 gramas para o miolo, 
enquanto que para a capa é usado o cartão Chromocard 260 gramas ou cartolina 240 
gramas. Tudo depende do formato e tamanho do livro em produção. O papel Fineset 90 
gramas e o cartão Chromocard 260 gramas são mais baratos que os outros tipos 
mencionados. A escolha, a maior parte das vezes, é condicionada pelo preço. 
 
2.3. Capa 
A Capa é o elemento que ressalta logo à vista, quando procuramos um livro, 
é a parte exterior de um documento, seja de que matéria for, destinada a 
protegê-lo; pode conter o título da obra, o nome do autor e do editor, a 
data, etc. (…) folha de papel sobre a qual se imprime o título da obra e que 
a envolve, enquanto brochura; nos livros modernos é usualmente feita em 
papel colorido com desenhos mais ou menos vivos e atraentes. (FARIA – 
PERICÃO, 2008: 199) 
 
Os elementos principais que compõem um livro devem ser bem estudados de 
forma a assegurar a sua qualidade e coerência. No que diz respeito à capa, esta 
representa o rosto do livro, funcionando como um todo. Na Engebook, de acordo com a 
análise aos livros editados, assiste-se a um progresso na melhoria e homogeneidade das 
capas. De início os formatos variavam, o logótipo nem sempre aparecia no lugar em que 
hoje é colocado, as cores eram pouco vivas e as imagens não eram as melhores. 
Contudo, com o decorrer dos anos, a concepção das capas foi-se alterando. A título de 
exemplo, apresento as capas dos dois livros mais recentes (ver figura 3), publicados pela 
editora, onde é evidente a melhoria na qualidade da cor, nos objectos escolhidos para as 
ilustrarem e na disposição dos títulos. 
                                                                  









Figura 3: Duas capas de títulos recentes da Engebook 
  
2.3.1. Título 
Designação de documento impresso ou manuscrito que constitui um todo 
distinto, quer conste de um, ou de vários volumes. Palavra, frase ou grupo 
de caracteres que identifica um documento ou uma publicação, obra ou uma 
das obras nela contidas, em geral directamente relacionado com o tema 
principal de que ela trata (…). (FARIA–PERICÃO, 2008: 1197) 
 
Segundo a NP – 738, o título de cada publicação deve ser curto, claro e sintetizar 
o conteúdo da obra, sobretudo nas publicações de carácter científico e técnico. Poderá 
ser completado por um subtítulo, em regra com apresentação tipográfica diferente da do 
título. 
O título, sem deixar de ser adequado ao conteúdo, deve ser o mais apelativo para 
cativar o público-alvo. Geralmente são os autores que decidem o nome para o título. 
Porém, ainda existem situações em que o livro chega à gráfica sem título. Na minha 
opinião, os títulos dos livros na Engebook são geralmente longos. Ora um título deve ser 
o mais curto possível. Autor e editor devem escolher as palavras-chave mais adequadas 
para que o livro cative e seja vendável. 
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2.4. Contracapa 
A contracapa, também designada por “quarta capa”, é a parte traseira do livro. 
As contracapas da Engebook têm geralmente uma breve biobibliografia do autor, a 
sinopse do livro, o código de barras, o ISBN, a par da referência à sua especialidade de 
“Edições Técnicas”.  
Na minha opinião, o mais importante nesta secção é a sinopse do livro. Esta 
deve aparecer sempre com maior destaque. Não que se ignore a biobibliografia do autor, 
uma vez que por vezes só o nome do autor pode ser motivo para a compra, mas a 
sinopse é de primordial importância. O leitor, quando procura um livro, geralmente fá-
lo pelo título. Mas uma sinopse bem conseguida na contracapa é uma possível chave 
para a compra. A sinopse deve dar informações precisas sobre o conteúdo, valor ou 
utilidade do livro. Pode ser feita pelo autor ou por outra pessoa, mas deve ter sempre 
objectivos informativos e publicitários. 
 Adianto ainda que deve ser evitada a repetição do título do livro na contracapa, 
como verifiquei em alguns dos livros da Publindústria. Os potenciais compradores de 
obras técnicas procuram livros práticos e claros, pelo que, repito, estas informações 













Figura 4: capa e contracapa do livro da Engebook "Modelo de Implementação do Pensamento Jit" 
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 2.5. Lombada 
A lombada é a parte do livro oposta ao corte dianteiro ou aparo de folhas, 
onde são cosidos os cadernos; é na lombada que se aplicam o rótulo, o 
título, o nome do autor, a data e outros elementos. (FARIA – PERICÃO, 
2008: 787) 
 
Na Engebook ainda se questiona se a lombada deve seguir o movimento 
ascendente ou o movimento descendente, uma vez que determinados títulos seguem a 
primeira orientação e os restantes seguem a outra. Segundo a Norma Portuguesa 3193 
de 1987 (ver figura 5), que se destina a estabelecer regras para a apresentação dos títulos 
de lombada e dos títulos de margem a utilizar em livros, publicações periódicas, 
relatórios técnicos e outras publicações, para fins de identificação em bibliotecas, o 
título de lombada deve ser descendente, por permitir uma fácil leitura, quando o livro 
está deitado, ou seja, com a primeira página da capa para cima. No entanto, a lombada 
ascendente foi muito usada na primeira metade do século XX e é ainda muito frequente 










Figura 5: de acordo com a NP -3193 
 
No caso da Engebook, verifica-se que cerca de metade dos títulos têm a lombada 
em movimento ascendente, enquanto a outra metade apresenta lombada em movimento 
descendente. 
A lombada é importante porque permite identificar o título, o nome do autor e o 
logótipo da editora. No caso das colecções pode ainda conter o número da série. Numa 
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estante é pela lombada que o livro é identificado e tem de se ter em conta que ele passa 
a maior parte da sua existência numa estante, daí ser importante que a lombada seja bem 
pensada. Assim são importantes para além da disposição dos elementos, a cor e as 
fontes usadas para uma melhor e rápida identificação. O exemplo da figura 6 mostra 
como os livros com diferentes disposições de lombadas dificultam a procura e 










Figura 6: disposição de títulos com lombadas em diferentes posições 
 
Assim, recomenda-se que a editora pense melhor no desenho e estrutura da 





O logótipo é um sinal convencional, número, monograma ou vinheta 
gravado, que o impressor ou livreiro adopta como marca comercial e que 
imprime no livro, quer no rosto, quer no final   
(FARIA – PERICÃO, 2008: 787) 
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O logótipo é uma das imagens da editora. Deve acompanhar todos os seus 
documentos, tais como os envelopes, papel de carta, papel de fax, cartões pessoais. Nos 
livros da Engebook, há toda a conveniência em que figure na lombada e na capa. 
O Logótipo da Engebook inicialmente tinha a cor do logótipo da Publindústria, 
contudo chegou-se à conclusão que deveria ter uma cor que melhor se associasse aos 









Prolongamento da capa ou da cobertura de um livro, as badanas não têm sido 
usadas nos livros da Engebook. Não sendo fundamentais, a sua utilização pode ser 
ponderada, atendendo a que este é um espaço privilegiado para imprimir avisos ou 
advertências do autor ou do editor ou ainda para inserir publicidade, notas biográficas 
ou resumos das obras. 
   
2.7. Guardas 
As guardas são folhas brancas que se inserem tanto no início como no fim da 
obra, unindo a capa ao volume. Na Engebook verifico que as guardas são normalmente 
usadas, o que faz com que o livro respire um pouco, criando-se assim uma separação, 
recomendável, entre o miolo e a capa. É um pormenor que confere leveza e harmonia à 
estrutura do livro.  
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2.8. Anterrosto 
 É uma página ímpar que precede o frontispício ou rosto, levando impresso 
apenas o título da obra, que deve ser menor um terço do que o tipo do rosto 
(…) O título do anterrosto deve ir no lugar do centro óptico, isto é, um 
pouco acima do centro real da página. (VILELA, 1992:33). 
 
 O anterrosto é, portanto, a primeira página de uma publicação, que apresenta 












Figura 8: Folha de Anterrosto de um livro da Engebook 
  
2.9. Frontispício ou folha de rosto 
Página de título de uma obra impressa onde estão inscritos os elementos 
fundamentais a uma obra, tais como o título, nome do autor, acompanhado 
por vezes dos seus títulos académicos, nome do compilador, ilustrador, 
tradutor, etc. e, se for caso disso, indicação da edição lugar da edição, 
nome do editor e data da publicação. (…). (FARIA – PERICÃO, 2008: 559) 
 
A figura 9 não é o melhor exemplo para uma página de frontispício, isto é, a 
imagem tem um dimensão exagerada face ao tamanho da folha. Porém, o título segue a 
norma de usar letras não serifadas, o que é a melhor opção.  
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Em nossa opinião, a parte inferior da página deveria conter a cidade onde a 













Figura 9: Frontispício de um título da Engebook 
  
2.10. Ficha técnica 
A ficha técnica é uma página indispensável num livro ou revista, que inclui a 
relação dos intervenientes num livro e todas as informações técnicas de utilidade para o 
leitor, tal como se pode ver na imagem que se segue e que passamos a enunciar: 
 
a) Título; 





g) Nomes de outros intervenientes na publicação, singulares e colectivos; 
h) Local da impressão; 
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i) Distribuidor; 
j) Ano da edição; 
k) Número da edição, a excepção se for a primeira; 
l) Número do volume, caso a obra tenha vários volumes; 
m) ISBN; 
n) Classificação Decimal Universal (CDU), em especial quando se trata de 
uma obra cientifica ou técnica; 
o) Tiragem; 
p) Depósito legal; 
q) Preço; 















Figura 10: Estrutura de ficha técnica comum aos livros da Engebook 
 
A Engebook não apresenta todos estes elementos na ficha técnica dos seus 
títulos. Faltam o preço, a Classificação Decimal Universal e a tiragem. A meu ver, a 
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inexistência da tiragem na ficha técnica é uma falha que deve ser corrigida, tal como a 
CDU, dado que este é um código que permite uma melhor catalogação dos livros. O 
preço, não sendo fundamental, poderia ser também mencionado.  
  
2.10.1. ISBN  
Acrónimo de International Standard Book Number, (Número Internacional 
Normalizado do Livro), conjunto de treze dígitos precedido por um prefixo 
alfabético, dividido em quatro partes separadas por hífen: o identificador 
do grupo (determinado por considerações de ordem nacional, geográfica, 
linguística e outras); o identificador da editora, o identificador do titulo, o 
digito de verificação ou de controlo (o décimo), que dá ao computador 
possibilidade de comprovar a validade de um número, evitando erros na sua 
transcrição; sempre que este número for treze deverá ser substituído por um 
X, pois o tamanho normalizado do ISBN não pode ultrapassar treze dígitos, 
numero que foi estabelecido a partir de Janeiro de 2007. Inicialmente foi 
estudado para editores; mais tarde passou a ser usado nas bibliotecas, 
como número de pesquisa nos catálogos colectivos, havendo alguns 
sistemas informatizados que o usam também como número de controlo. O 
ISBN identifica uma edição de um trabalho publicado por um determinado 
editor e é atribuído a cada livro publicado, inclusive para as suas diversas 
edições ou formas de apresentação. (…) Em Portugal a agência ISBN 
funciona na APEL. (FARIA – PERICÃO, 2008: 691) 
 
A Publindústria está associada à APEL há cinco anos e, desde então, conhece 
bem o funcionamento do ISBN. Assim, quando um título está pronto para ser impresso, 
é preenchido o formulário (ver anexo VII) para solicitar este código. Geralmente 
passado um dia, a editora recebe o ISBN atribuído ao título, via correio electrónico.  
  
2.10.2. CDU – Classificação Decimal Universal 
Diz-se da classificação bibliográfica em que os assuntos são divididos em 
dez grandes classes, cada uma repartida em dez divisões, cada divisão em 
dez secções, cada secção em outras dez e assim indefinidamente, o que 
permite designar-se cada assunto de forma simples e individual. (FARIA – 
PERICÃO, 2008: 261) 
 
As dez classes da CDU são as que se seguem: 
0. Generalidades. Informação. Organização. 
1. Filosofia. Psicologia.  
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2. Religião. Teologia 
3. Ciências Sociais. Economia. Direito. Política. Assistência Social. Educação.  
4. Classe vaga.  
5. Matemática e Ciências Naturais.  
6. Ciências Aplicadas. Medicina. Tecnologia.  
7. Arte. Belas-artes. Recreação. Diversões. Desportos.  
8. Linguagem. Linguística. Literatura.  
9. Geografia. Biografia. Historia. 
Assim, tendo em conta as áreas de intervenção da Engebook, os seus livros serão 
necessariamente catalogados na classe 6: Ciências Aplicadas. Medicina. Tecnologia. 
(ver anexo). 
A CDU ainda não faz parte dos critérios da Engebook. Porém, como referimos 
já, é um elemento essencial na catalogação de títulos e uma ajuda fundamental na 
procura dos mesmos, desde que estes estejam bem identificados e catalogados.  
Nesta perspectiva, um livro da Engebook, que apresente o código da área que o 
identifique, torna mais célere a sua procura, facilitando a identificação.  
Actualmente a APEL, Associação Portuguesa de Editores e Livreiros, já dispõe 
no seu sítio da Internet a lista com os algarismos correspondentes as áreas pretendidas, 
podendo ser vista em:  
http://www.apel.pt/gest_cnt_upload/editor/File/CDU(1).pdf) 
  
2.11. Índice Geral 
A figura, apresentada infra, é um exemplo do tipo de índices da Engebook que 
me parece bem estruturado. Para a garantir a homogeneidade de estrutura, recomenda-se 
que o índice geral seja colocado sempre no início do livro. Esta disposição é típica dos 
livros em língua inglesa e não faz parte da nossa tradição Mas, assim colocado, o índice 
geral pode funcionar também como síntese das matérias que serão abordadas no livro. 
                                                                  



















Figura 11: estrutura comum aos índices dos títulos da Engebook 
  
2.12. Prefácio 
Como sublinha VILELA (1992: 34), o prefácio nunca deve ser confundido com 
a introdução. Enquanto esta apresenta a estrutura da obra e as metodologias usadas, o 
prefácio é constituído por palavras de esclarecimento, declarações ou justificações que 
precedem o corpo da obra e a introdução e que são escritas pelo autor, editor e 
autoridade na matéria.  
Nem sempre as obras da Engebook apresentam prefácio. No caso de autores 
menos conhecidos, aconselhamos vivamente que se procure incluir sempre um pequeno 
texto introdutório, assinado por um especialista na área. É uma forma de avalizar a 
qualidade científica da obra. 
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 2.13. Agradecimentos 
Parte de uma obra, independente ou não, na qual o autor ou o editor 
expressa a sua gratidão a pessoas ou instituições que colaboraram nela ou 
que facilitaram a sua elaboração. (FARIA – PERICÃO, 2008: 47). 
 
Geralmente os livros têm uma secção prevista para os agradecimentos. Não 
acrescentando nada de novo ao livro, esta é a parte em que o autor exprime o seu 
reconhecimento a todos os que contribuíram para a melhor conclusão da obra. Nem 
todos os livros da Publindústria a incluem. Em minha opinião, deve ser facultativa. 
  
2.14. Introdução 
Parte inicial de um livro onde se expõem o argumento, os fins da obra e o 
modo de tratar o assunto. Ao contrário do prefácio, é sempre escrita pelo 
autor, indo depois dos índices. (VILELA, 1992: 34) 
 
A introdução é essencialmente uma apresentação prévia do conteúdo do livro. 
Funciona como um retrato-relâmpago, onde são mencionados quer as partes em que se 
divide a obra, quer os principais tópicos abordados. Jamais deve faltar num livro e, em 
minha opinião, deve figurar depois do índice geral.  
 
2.15. Parte 
De acordo com a NP – 113 de 1989, parte de uma obra é o «agrupamento de 
capítulos estreitamente relacionados entre si». Cada parte deve ser numerada com um 
algarismo romano, a negro, em versais e em tamanho 16, vindo o título na linha 
imediata. Devem constar, de preferência, numa folha separadora.  
Não sendo habitual nos livros da Engebook, sugere-se que passe a ser 
considerada esta divisão e que tenha as características mencionadas. 
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2.16. Capítulo  
De acordo com a mesma norma mencionada no número anterior, capítulo é o 
«agrupamento de uma série de secções (ou de subcapítulos) que têm entre si uma 
relação particular». Numerado com algarismos (ex.: 1.), esta divisão deve começar 
sempre numa página ímpar (cf. FARIA – PERICÃO, 2008: 202).  
Assim sendo, na figura 12 há um erro que devia ter sido evitado. 
Cumulativamente aparecem na mesma página as designações “capítulo 1” e 















Figura 12: Página de um livro da Engebook com falhas 
 
O capítulo deve ser escrito a negro, em versaletes, e com um tamanho de letra 
adequado e proporcional ao dos títulos dos subcapítulos e do miolo do texto. Sugerimos 
o tamanho 14. 
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2.17. Subcapítulo 
Subcapítulo ou secção é a «parte do capítulo que é menor do que este e maior 
que o parágrafo» (FARIA – PERICÃO, 2008: 1153). 
O subcapítulo deve ser numerado (ex.: 2.1.) e ser escrito a negro e com um 
tamanho de letra adequado e proporcional ao dos títulos dos capítulos e do miolo do 
















Figura 13: Exemplo de um subcapítulo de um livro da Engebook 
  
2.18. Cabeçalho 
O cabeçalho é a rubrica ou rubricas à cabeça da entrada. Elemento da 
noticia catalográfica colocado em destaque, á cabeça da noticia (…) 
(FARIA – PERICÃO, 2008: 178) 
 
O cabeçalho deve ficar ao centro, já que este é o local onde a captação visual do 
leitor é maior. O cabeçalho da página par deve ter o título da obra e o da direita, o título 
da parte ou do capítulo. Com esta distribuição e identificação, nem sempre seguida nos 
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livros da Publindústria, o leitor rapidamente se situa no livro, sem perder a fundamental 
referência ao título da obra.  
 
2.19. Rodapé e notas de rodapé 
Parte inferior de uma publicação impressa (cf. FARIA – PERICÃO, 2008: 
1091), o rodapé pode ser destinado aos números de página, que podem ser centrados ou 
alinhados pela parte exterior da mancha gráfica, como na figura 14. 
As notas de rodapé surgem ainda dentro do corpo do texto. Nos livros técnicos, 
como são os da Engebook, estas notas são fundamentais para o esclarecimento de 
conceitos e a identificação de autores ou ainda para incluir definições que não têm 
cabimento no texto, fazer citações e mencionar bibliografia consultada.  
Estas notas podem ser deslocadas para o fim do capítulo ou para a parte final do 
livro, logo após a conclusão. No entanto, em minha opinião, as notas em rodapé são 
preferíveis às outras duas possibilidades, porque permitem uma consulta mais rápida e 
no momento. 
  
2.20. Mancha gráfica 
A mancha gráfica é o conjunto de linhas impressas na página ou na parte 
da página que é impressa; pode ser a uma só medida ou a duas ou mais 
colunas. Caixa de escrita. Mancha de texto. (FARIA – PERICÃO, 2008: 
794) 
 
No caso da Engebook, tem-se vindo a padronizar os formatos. Assim, as 
manchas gráficas dos seus livros têm geralmente e aproximadamente 13,6 cm x 19,2 
cm, com margens superior e inferior de 24 mm e margens interior e exterior de 17 mm.  
Contudo, tratando-se de livros técnicos, as margens da esquerda e direita, na 
minha opinião, deveriam ter mais espaço, não apenas para que o leitor possa pegar no 
livro sem cobrir a mancha de texto com os dedos, mas sobretudo para que haja espaço 
para possíveis anotações. Assim, proponho as seguintes medidas: 12,1 cm x 19,2 cm de 
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mancha gráfica, com margens superior e inferior de 24 mm e margens interior de 28 
mm e exterior de 24 mm. 
No que diz respeito à escolha da fonte, esta opção é importante para que não seja 
confundida com os números. Em geral, as editoras, como é o caso da Engebook optam 
por letras serifadas. Este tipo de letra assemelha-se à letra manuscrita, o que evita o 
cansaço da vista. São normalmente escolhidas fontes de letras do estilo clássico, como a 
Times New Roman, mas a escolha da fonte ITC Century light também é uma boa 
opção. 
Deve ter-se sempre em conta a diferença de tamanho entre título/subtítulo e o 
restante miolo. Normalmente há uma diferença de dois pontos, permitindo assim uma 
rápida identificação e diferenciação. Assim, proponho as medidas 14 e 12 para título e 
subtítulo, respectivamente, num texto impresso em tamanho 10,5. E para um miolo com 
















Figura 14: exemplo de uma página de texto sem indentação de um livro da Engebook 
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Numa análise aos livros da Editora, encontrei manchas gráficas sem indentação 
(ver figura 14). 
Este hábito de deixar um espaço em branco a abrir o parágrafo, que terá tido 
origem nos manuscritos medievais (cf. FARIA – PERICÃO, 2008: 653), deve 
conservar-se, em nossa opinião, já que permite uma melhor identificação da divisão do 
texto em parágrafos. Além disso, o texto deve ser sempre justificado e deve evitar as 
linhas órfãs ou viúvas. 
 
2.20.1. Citações 
Forma abreviada de referência colocada entre parêntesis no interior de um 
texto ou acrescentada ao texto como nota – de pé de página, no fim de 
capítulo ou no fim do texto – usada para fazer a identificação do documento 
ou lugar onde se encontrou ou se foi procurar, sem o conseguir, a 
informação relativa ao cabeçalho ou referência; compõe-se em geral pela 
identificação da fonte consultada e pela informação encontrada; permite 
fazer a identificação da publicação de onde foram retirados a ideia, o 
extracto, etc. e indicar a localização exacta da fonte (…). (FARIA–
PERICÃO, 2008: 256) 
 
Qualquer livro técnico tem muitas citações. Quando estas têm mais de três 
linhas, devem ter uma indentação maior que os outros parágrafos e aparecer em itálico 
para se distinguirem do restante texto.  
 
2.21. Bibliografia 
Numa obra, é importante que bibliografia seja apresentada de forma uniforme, 
no estrito respeito por determinadas regras. Para Portugal há uma norma de citação (NP 
– 405-1 de 1994: Autor(es), Título, local, editor, ano), normalmente seguida pelos 
bibliotecários.  
Mas para o livro técnico da Engebook, sugiro que se use a norma americana de 
citação, por ser muito prática e de fácil leitura. Assim, no final do livro, o autor deve 
listar as obras consultadas por ordem alfabética, seguindo este modelo, para o qual se 
deve usar o parágrafo francês: 
 
 52  |  CONTRIBUTOS PARA A PRODUÇÃO GRÁFICA DE UM LIVRO TÉCNICO 
 
 
a) Para monografias: 
NELKIN, D. (1995). Selling science: How the press covers science and technology. New 
York: W. H. Freeman and Company. 
b) Para contribuições em monografias: 
MONK, M., & DILLON, J. (2000). “The nature of scientific knowledge”. In R. MILLAR, J. 
LEACH & J. OSBORN (eds.), Good practice in science teaching: What research has 
to say (pp. 72-87). Buckingham: Open University Press. 
c) Para artigos em publicações em série: 
REIS, P., & GALVÃO, C. (2004). “The impact of socio-scientific controversies in 
portuguese natural science teachers’ conceptions and practices”. Research in 
Science Education, 34(2), 153-171. 
 
d) Para citações abreviadas no texto: 
 




Matéria complementar relacionada com um texto ou documento que não 
constitui parte essencial dele e que é acrescentada no final; compreende 
citações, ilustrações, gráficos, tabelas ou mapas, correspondência, 
documentos, legislação de interesse, etc. (…) (FARIA – PERICÃO, 2008: 
72) 
 
No caso dos livros técnicos, os anexos, ordenados com numeração romana, 
constituem uma secção bastante útil. Normalmente incluem gráficos, tabelas, mapas, 
ilustrações, citações, documentos, legislação. Ou seja, são informações acessórias para a 
melhor compreensão do texto. 
 
2.23. Índice de imagens ou figuras 
O índice de imagens é uma Lista ordenada e eventualmente numerada das 
ilustrações que figuram num documento, com indicação das páginas onde 
elas se localizam. (FARIA – PERICÃO, 2008: 661) 
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Este tipo de índice funciona um pouco como o índice remissivo. É essencial 
existir num livro técnico. Porque a verdadeira função dos índices neste tipo de manuais, 
como já disse, é o de servir de guia, de apoio, numa consulta rápida (ver anexo V).  
 
2.24. Índice remissivo 
Poucos são os títulos da Engebook com índices remissivos (ver anexo VI). No 
entanto, na minha opinião, os livros técnicos deveriam incluir sempre, no fim do livro, 
depois da bibliografia, índices de autores e de assuntos, de grande utilidade para uma 
consulta rápida e muito pontual.  
 
2.25. Patrocínios 
Um patrocínio é um financiamento, na totalidade ou em parte, de uma 
actividade sujeita a divulgação pública, sendo a contrapartida a referência 
explícita da entidade que apoiou o evento. (FARIA – PERICÃO, 2008: 945) 
 
Na Engebook é comum existir no final de cada livro um caderno de patrocínios, 
geralmente com oito páginas, que é apresentado a cores, em contraste com o restante 
miolo.  
 
2.26. Quadro-síntese das propstas de normalização do livro da Publindústria 
Para concluir esta parte do meu relatório, apresento de seguida a minha 
proposta-síntese para a normalização da estrutura dos livros da Engebook: 
 
Síntese das propostas de normalização 
 
Livro  17cm x 24cm 
Papel Capa: Cartolina 240 g ou Chromocard 260 g 
Miolo: IOR 80 gramas brochado e colado à capa ou Fineset 90g 
Capa  Título, nome do autor e nome da Editora 
Título A negro, em versais, tamanho 31 
Contracapa Sinopse, logótipo, código de barras e ISBN 
 
 54  |  CONTRIBUTOS PARA A PRODUÇÃO GRÁFICA DE UM LIVRO TÉCNICO 
 
Lombada Título, Autor e logótipo da Publindústria; ITC Stone Sans- Bold, 
10.5 pt, maiúsculas, espaçamento métrico                      
Logótipo Na lombada e na capa 
Badanas Não (hipótese a considerar) 
Guardas Sim 
Anterrosto Só o título da obra 
Frontispício Layout utilizado na capa (sem imagens), acrescentando-lhe as 
referências à cidade da casa editora e o ano de publicação 
Ficha Técnica Autor, Título, Revisão, Copyright ©, Editor, Distribuidor, 
Designer, Impressão, ISBN, Depósito Legal, Tiragem, CDU, 
preço 
Índice geral A abrir o livro, antes do prefácio 
Prefácio Sim (por um especialista na área) 
Agradecimentos Facultativo 
Partes Em folhas separadoras, numeradas a romano, a negro, em versais, 
tamanho 16 (ex.: PARTE II) 
Capítulos Numerado (ex.: 2.), a negro, em versaletes, tamanho 14 
Subcapítulo Numerado (ex.: 2.1.), a negro, tamanho 12 
Margens Superior: 24mm; inferior: 24mm; interior: 28mm; exterior: 24mm 
 
Cabeçalhos 
Esquerda: título do livro, centrado;  
Direita: capítulo, centrado; 
2,4 Cm de margem 
Rodapé 2,4 Cm 
Mancha gráfica 12,1 cm x 19,2 cm 
Tipo de Letra 
 
Títulos: 14, negrito 
Capítulos: 16, negrito 
Subcapítulos: 12, negrito 
Miolo: ITC Century light 
Legendas, cabeçalhos e rodapés: Din 
Espaço interlinear 16mm 
Tamanhos Capa 31pt  
Partes: 16 pt 
Capítulos: 14 pt 
Subcapítulos: 12 pt 
Corpo 10,5 pt  
Notas de rodapé Aconselháveis e preferíveis às notas de fim de capítulo ou de livro 
Anexos Sim, organizados por numeração romana 
Bibliografia Obrigatória: norma da APA e parágrafo francês 
Índice de imagens Sim 
Índice remissivo Assuntos e autores 
Patrocínios Sim, num caderno de oito páginas a cores 
 
 
Tabela 1: Síntese com proposta de normalização para os livros da Engebook. 
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1) A Revisão Textual em Portugal 
Nos dias que correm, a rapidez com que as informações chegam até nós é cada 
vez maior, e o grande problema desta celeridade é que a linguagem nem sempre se 
apresenta de forma clara e coerente. Todos os dias, seja a ler um livro, uma revista ou 
um jornal, seja a ver televisão, a ouvir rádio ou a navegar na Internet, deparamo-nos 
com falhas de forma e conteúdo graves na linguagem e na escrita. 
Ainda é comum pensar-se que a revisão de textos se aplica somente aos livros ou 
a trabalhos académicos. Contudo, toda e qualquer informação publicada merece uma 
revisão, uma vez que o seu objectivo é informar com rigor. Além disso, a revisão de 
textos é também uma questão de economia, uma vez que um erro crasso, detectado já 
após a impressão ou divulgação do texto, pode deitar a perder muito dinheiro. 
Segundo o revisor externo da Engebook, Rui Azeredo,  
A revisão de texto em Portugal é uma actividade encarada muitas vezes 
como secundária, o que acaba por se notar posteriormente em todo o tipo 
de textos. E não apenas em textos literários, mas também noutros textos, 
desde livros de ficção a jornais, revistas, bulas de medicamentos, instruções, 
notas de rodapé em noticiários televisivos, etc. A questão é que a maior 
parte das vezes os textos são editados sem passarem uma única vez sob os 
olhos de revisor. Quando o autor é revisor de si próprio, não consegue 
detectar erros e falhas, o que não aconteceria se houvesse um revisor 
“independente”. E tendo em conta o quão mal se escreve em Portugal, 
mesmo por parte de agentes da escrita, logo se depreende a qualidade dos 
textos que vêm a público.  
 
Em Portugal, falta ainda uma aposta maior ou mais eficaz na formação de 
revisores textuais e de apoios aos existentes. Na realidade, muitos dos revisores 
externos, não estando inseridos na editora, não conseguem acompanhar a linha editorial 
da empresa e a linha completa de produção de um livro. Como afirma Rui Azeredo, 
 Poucas, ou mesmo escassas, são as editoras que têm nos seus quadros 
revisores internos, optando por recorrer aos revisores externos que, por 
muito capazes que sejam, poderiam fazer um trabalho melhor se inseridos 
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na equipa que trabalha o livro do início ao fim, nomeadamente a nível de 
uniformidade de estilos, sejam de escrita ou gráficos.  
Por exemplo, que tipo de aspas se usam?, se as falas devem levar travessão 
ou aspas?, se a seguir a dois pontos a fala deve prosseguir na mesma linha 
ou saltar para a de baixo?, se se opta por ténis ou sapatilhas?  
Outras vezes recorre-se a revisores que podem saber muito de português 
mas não têm sensibilidade e bom senso suficientes para entender a obra, ou 
sejam, a alma do texto, dando atenção apenas aos pormenores da escrita, 
esquecendo a contextualização. Um professor de português pode saber 
muito de regras e gramática e não ter discernimento para entender as 
especificidades da história. 
 
No fundo, há uma grande preocupação no domínio da revisão em Portugal, 
principalmente, numa época em que o Acordo Ortográfico começa a ser introduzido. É 
fundamental, por isso, que as editoras levem o negócio a sério e pensem no 
profissionalismo dos seus recursos humanos. Há erros que, se forem cometidos (falo, 
obviamente da revisão) podem pôr em causa a credibilidade do trabalho da editora. Rui 
Azeredo prossegue, 
Mais grave ainda é quando são publicados livros que não são sequer 
revistos, ou seja, são editados tal como chegaram dos tradutores. Por muito 
boa que esteja a tradução, há sempre coisas que escapam ao tradutor e 
portanto os livros chegam às mãos dos leitores ainda em bruto. Ora isto, 
mais cedo ou mais tarde, afasta leitores. Por isso, penso que as editoras 
deviam fazer um maior investimento na revisão, nomeadamente dando 
formação aos revisores, mesmo aos externos, até porque com o novo acordo 
ortográfico vai ser precisa uma grande revolução, para a qual pouca gente 
estará preparada. 
 
É urgente, por isso, que se invista na formação de revisores e que as empresas, 
na medida do possível, contratem revisores internos.  
 
 
2) Definição de revisor textual 
 
O revisor de textos é aquele que lê as provas e lhes corrige os erros de caixa 
e os defeitos ortográficos, mediante uma série de sinais próprios destinados 
a esse efeito. (FARIA-PERICÃO: 2008, 1088) 
 
Normalmente, os revisores textuais trabalham melhor se o texto lhes for 
entregue quando finalizado, ou seja, já paginado, de forma que, depois de revisto, não 
sofra mais modificações. A última fase será a confirmação por parte do autor das 
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intervenções do revisor, para verificar se as suas intenções e ideias foram correctamente 
interpretadas. O designer é o último a alterar as modificações sugeridas pelo revisor, 
cujo trabalho de revisão passa por diferentes etapas. 
Na cadeia do livro, o revisor tende a ser o elo mais fraco, como acontece, aliás 
na Engebook, onde os revisores, como referimos já, são profissionais externos à 
empresa que prestam serviços esporadicamente.  
 
3) Os agentes de inter-relação do revisor 
Geralmente o revisor inter-relaciona-se com mais agentes da cadeia do livro, 
uma comunicação essencial e indispensável, para que todos os processos inter-
comunicativos dêem origem a um bom produto. A figura 14 evidencia a complexidade 
de inter-relações dentro da cadeia do livro. Como refere Furtado (2008: 230), citando 
Thompson, «cada tarefa ou função na cadeia da edição existe, em medida, pelo facto de 
produzir alguma contribuição para o objectivo geral de produzir e vender livros.» Pode 
criar-se uma tipologia de forma a clarificar essa inter-relação: 
 
3.1. Revisor – editor  
 
 
Após o contrato com o autor para a produção de um título, este quando chega à 
Engebook, normalmente vem em formato Word, com as imagens que deverão ser 
aplicadas no livro à parte. O autor faz acompanhar as indicações de como quer ver a 
disposição das imagens no livro. Nesta altura já o revisor é informado para a 
aproximação de mais uma revisão. Normalmente há sempre uma reunião entre o editor, 
designer e revisor de cada livro que se publica, para que todos estejam informados e 
combinem o trabalho a cumprir. 
 
Revisor – designer 
 
O Designer passa todo o conteúdo para o programa Indesign, para que o livro 
fique preparado para offset. Quando termina o primeiro capítulo, envia-o ao autor para 
este aprovar a disposição do conteúdo. Normalmente é o designer a escolher o tipo e o 
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tamanho de letra, ainda que a editora deva ter normas pré-definidas. Com a aprovação 
do autor, o designer prossegue a paginação. Com esta pronta, contacta o revisor externo, 
para que este tome conhecimento, e entrega-lhe em mãos todo o conteúdo a ser revisto. 
Neste intercalamento, o designer é o responsável por contactar as gráficas, pedindo os 
melhores orçamentos para o livro em prova. 
Na gráfica, o livro demora sempre cerca de uma semana. Entretanto, a Engebook 
faz a promoção do livro na página Web, envia newsletters aos clientes e às empresas da 
área que o livro aborda e coloca anúncios nas revistas do grupo Publindústria. 
 
Revisor – autor 
 
No caso da Engebook, não há uma forte relação entre revisor e autor. Esta 
ligação estabelece-se, sobretudo, com o designer, sendo este a fazer a ligação entre 
revisor e autor, uma vez que é o designer que mostra as alterações ao autor e dele recebe 
as achegas e a confirmação.  
 
Revisor – leitor 
Há uma frase que diz não há um bom revisor que não seja um bom leitor, isto é, 
o revisor deve também saber desvincular-se do papel de tecnicista de textos, e não lidar 
apenas com questões linguísticas e tipográficas. Em suma, deve pensar também como 
leitor, já que o revisor deve ter em conta a obra no seu todo e os seus objectivos.  
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Figura 14: A cadeia de valor da edição (John B. Thompson, 2005, in FURTADO, 2008: 231). 
 
 
4) O ciclo da revisão 
O ciclo da revisão dá-se desde a normalização do original aos ozalides. 
 
4.1. Normalização e preparação do Original: 
 
Nesta etapa, o editor já deve ter estabelecido na editora os critérios de  
normalização e a preparação do original para paginação. E o revisor deve ter 
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conhecimento global da obra no seu todo para ter em conta o público-alvo e, assim, ao 
alterar qualquer pormenor, saber fazê-lo de modo a sintonizar com o público. 
A preparação do original é uma longa fase, uma vez que implica a paginação e a 
aplicação dos critérios de normalização estabelecidos. 
 
4.2. As provas (normalmente duas): 
  
 
Entende-se por prova, «a amostra da composição tipográfica ou da gravura 
tirada em papel; tem como finalidade a leitura pelo autor, tradutor ou corrector, para 
detecção de erros tipográficos encontrados e sua posterior correcção (FARIA– 
PERICÃO, 2008: 1015). 
Após a paginação, o revisor, numa primeira etapa de revisão, dá início à 
correcção tipográfica, linguística e de conteúdo, tendo em atenção a estrutura da obra 
pré-definida pela editora e as diferentes partes do livro.  
No capítulo das preocupações tipográficas e gráficas, deve ter em atenção o 
frontispício, a ficha técnica, os índices (geral e remissivo), a organização dos conteúdos, 
os títulos e sua forma, as notas de rodapé e suas chamadas, os cabeçalhos, a paginação, 
as caixas de texto, as legendas e sua numeração, a hifenização e translineação, as 
palavras e sílabas solteiras e as linhas viúvas.  
No domínio linguístico, deve verificar se a linguagem está clara e se o texto está 
de acordo com o original, e deve atender especialmente à pontuação, às concordâncias e 
à correcção das construções frásicas. 
Concluída esta revisão, as primeiras provas vão para o autor que as valida. De 
volta à editora, as correcções são introduzidas no texto, voltando este ao revisor que dá 
início a segundo processo de revisão. Nesta fase, o revisor tem como primeira tarefa 
verificar se as emendas das primeiras provas (e as que o autor, entretanto, fez) foram 
devidamente introduzidas.  
Seguidamente, faz uma leitura integral da obra. À preocupação com a 
normalização linguística e tipográfica associa agora um maior cuidado com as questões 
literárias ou de linguagem, bem como com a adequação dos conteúdos ao público-alvo.  
 
 










Figura 15: Exemplo de Ozalides 
 
 
O ozalide é uma folha de alumínio ou de papel da marca ozalid (anagrama 
de diazol), que é usada em offset reduzido e cuja aplicação é muito 
frequente na reprodução de originais transparentes. Processo de 
reprodução de planos e desenhos executados sobre material transparente 
por meio da acção da luz sobre um papel ou tecido emulsionado, chamado 
papel ozalide. Cópia obtida por este processo. (FARIA – PERICÃO, 2008: 
903) 
 
Actualmente, os ozalides (vide figura 15) servem apenas para apurar a correcta 
ordenação dos cadernos da obra. Convém evitar a impressão de segundos ozalides, não 
apenas pelo custo mas também pela demora.  
 
5) Tipos de revisão 




O revisor nesta fase toma em atenção os critérios de normalização definidos pela 
editora, como o uso de versaletes, itálicos, aspas, numeração, caixas altas e baixas, 
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5.2. Revisão linguística 
O agente de correcção textual verifica e corrige a pontuação, as incorrecções 
gramaticais, as concordâncias e os erros.  
 
5.3. Revisão tipográfica 
Nesta fase, o revisor verifica a estrutura da obra, as notas de rodapé e suas 
chamadas, as referências bibliográficas, os cabeçalhos, os usos de aspas, a numeração, o 
uso de aspas, etc.  
 
5.4. Revisão de linguagem 
Neste domínio, o revisor preocupa-se com a adaptação da linguagem da obra ao 
público-alvo. 
 
5.5. Revisão literária 
O revisor trata de melhorar a qualidade do original, ou seja, tenta fazer um 
melhoramento literário do texto, sem adulterar o conteúdo da obra. 
 
5.6. Revisão de conteúdo/ científica 
Neste caso, sobretudo em obras de teor científico e técnico, como são as da 




Neste caso, o editor procede a uma avaliação mais profunda do conteúdo, 
podendo adaptar ou reescrever partes do original.  
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6) Ferramentas de um revisor 
Um bom revisor deve munir-se de diferentes ferramentas profissionais (algumas 
são referidas na bibliografia final — Estudos, secção B) e ser dotado de determinadas 
qualidades e conhecimentos, que sintetizamos no quadro seguinte: 
 
Profissionais Pessoais 
Dicionários Excelente domínio da Língua Portuguesa 
Gramáticas Conhecimento das regras tipográficas 
Prontuários Cultura geral acrescida 
Livros de Estilo  Atento às notícias do Mundo 
Normas tipográficas Olho óptico 
Manuais de Editing Dúvida metódica 
Manual da Classificação CDU Curiosidade 
Livro sobre o Acordo Ortográfico Método de trabalho 
Dicionário do Livro  Perfeccionismo 
Links opcionais ligados à Revisão e à 
cadeia do livro 
Rede de contactos dentro da cadeia do 
livro 
 
7) Recomendações metodológicas para um revisor 
 
7.1. Sobre a marcação de emendas (em papel) 
 
O revisor deve conhecer e fazer o melhor uso da sinalética apropriada 
(recomenda-se a NP-61 de 1987), que pode ser vista no anexo IX. O revisor só deve 
efectuar determinada emenda quando estiver certo da mesma. É de extrema importância 
garantir coerência gráfica, ortográfica e linguística e a adequação da linguagem ao 
conteúdo da obra. 
As emendas podem ser introduzidas tanto à esquerda como à direita, devendo ser 
assinaladas com um cor garrida (o lápis deve ser evitado). A barra de marcação (/) deve 
ser inserida no local exacto onde será feita a emenda. Quando se trata de substituição de 
letras ou palavras, escreve-se na margem, com caligrafia legível, as letras ou palavras 
que venham a substituir o que é pretendido eliminar. 
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Se, no decorrer da revisão, for necessário introduzir comentários, dúvidas ou até 
mesmo sugestões, estes deverão ser feitos numa outra cor, para não se confundirem com 
as emendas. 
No caso de livros técnicos, como os da Engebook, o revisor deve ter uma rede de 
contactos nos diferentes domínios científicos, aos quais deve recorrer em caso de 
dúvidas ao nível do conteúdo. 
Após a conclusão da revisão, o revisor deve fazer uma leitura calma e atenta, 
para analisar as correcções efectuadas. 
 
7.2. Sobre a aceitação do trabalho 
 
Quando o revisor aceita um trabalho deve estar informado da fase do ciclo da 
produção em que a obra se encontra e deve estar ciente de que os prazos impostos para a 
sua realização são suficientes e de que tem capacidade para executar o trabalho 
solicitado. Além disso, deve pedir à editora o manual de normas tipográficas e 
linguísticas e a lista com a sinalética de correcção, bem como o original. 
 
8) Modos de representação gráfica 
Para padronizar o processo de revisão na Engebook, venho propor um conjunto 
de convenções ortográficas, para que o processo de revisão enquadre o texto a publicar 




A citação deve corresponder exactamente ao original e ser acompanhada da 
informação rigorosa da sua fonte e páginas. Quando a citação é breve deve ser 
apresentada entre aspas, no corpo do texto. 
Quando a citação é longa deve constituir um parágrafo independente, recolhido 
em relação à margem e digitado em itálico com um tipo de letra mais pequeno e com 
um espaço interlinear menor. 
 
PROPOSTAS DE REVISÃO E DE NORMALIZAÇÃO PARA A PUBLINDÚSTRIA  |  67 
Sempre que a citação coincida com o final de um período, o ponto final deve 
aparecer a seguir às aspas que fecham o trecho citado. Todas as citações em línguas 
estrangeiras devem, se possível, ser traduzidas. Exceptuam-se os casos em que a 
transcrição na língua original sirva objectivos de interpretação do sentido controverso 




Relativamente às aspas, existem três tipos de aspas: 
 
«  » – aspas portuguesas;  
“ ”  – vírgulas dobradas ou aspas duplas; 
‘ ’   – vírgulas simples ou aspas simples. 
 
 As aspas devem ser usadas, sobretudo, nas citações que ocorrem no corpo do 
texto. Quando são aspas simples indicam uma citação dentro de outra citação, como 
neste exemplo: 
Quando penso nas tuas palavras: «nunca mais me esquecerei que me 
disseste“sou um ‘verdadeiro’ amigo” e cumpriste», fico comovido. 
O recurso a aspas com objectivos enfáticos deve restringir-se a casos de 
deslocação de sentido mais invulgares ou raros.  
Quando um título em itálico inclui o título de uma outra obra, este pode aparecer 
em caracteres normais ou entre aspas:  
Para uma leitura de «Folhas Caídas» ou Para uma leitura de Folhas Caídas. 
 
8.3. Itálico 
O itálico emprega-se para destacar uma palavra ou uma frase. Este geralmente é 
utilizado: 
1. em palavras, frases ou excertos em língua estrangeira intercalados num texto em 
português; 
2. em prefácios, posfácios, apresentações, notas do editor e nas partes de uma obra que 
não sejam do autor; 
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3. em dedicatórias e epígrafes, alinhadas, em geral, à direita; 
4. nas referências de revistas e jornais e de títulos de obras literárias; 
5. na grafia de cognomes ou apodos; 
6. em títulos de produções artísticas e de obras de arte; 
7. em locuções latinas, quando não abreviadas (a priori, id. ibid.). 
 
8.4. Negrito 
O negrito deve ser usado com moderação e reduzir-se quase a títulos e subtítulos 
ou a destaques de palavras ou expressões, ainda que, neste caso, se deva usar o itálico. 
 
8.5. Sublinhado 
O sublinhado não se recomenda, a não ser que se tenham esgotado todos os 
recursos distintivos, como o itálico (preferível), o negrito e as letras maiúsculas. 
8.6. Números 
Os números até dez escrevem-se por extenso; depois disso, com algarismos.  
Os números fraccionários escrevem-se geralmente por extenso, como por 
exemplo: «um terço dos alunos teve nota positiva».  
Já quantias simples de dinheiro escrevem-se por extenso (cinco mil escudos). 
 Em contexto não estatístico, pesos e medidas escrevem-se por extenso (dez 
quilos) e os números decimais devem ser escritos com algarismos e as casas decimais 
devem ser separadas por vírgulas (1,67). 
 Relativamente às percentagens, estas devem ser escritas com algarismos e 
acompanhadas do respectivo sinal (40%).  
As datas, números de telefone e quantias de dinheiro devem ser grafadas com 
algarismos (25 de Maio de 1960, 916997347, custou 340 euros).  
Os números iguais ou superiores à casa dos milhares apresentam um espaço a 
separar a casa dos milhares. 
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Os algarismos são usados em tabelas, em relatórios, em enunciados matemáticos 
e estatísticos, em resultados eleitorais e desportivos, em endereços e numeração de 
páginas. É de salientar que, em documentos oficiais, é conveniente escrever os números 
por extenso e jamais se deve começar uma frase com um algarismo. 
 Para finalizar, a numeração romana utiliza-se na identificação de papas, reis, 
rainhas, dinastias, na indicação de séculos e nas referências a parte de obras, tomos 
capítulos, actos e cenas de peças teatrais. 
 
8.7. Travessões e reticências 
 
Sempre que se use um travessão, ele deve ser grafado como tal e não como um 
hífen ou dois hífenes (--) seguidos. Por sua vez, as reticências devem também ser feitas 
com o respectivo carácter (…) e não com três pontos.  
 
8.8. Versais e versaletes 
Quando a palavra que antecede o numeral, e à qual este se refere, começa por 
letra maiúscula, a numeração romana usa-se em versais (D. Pedro I, João XXIII); 
quando começa por letra minúscula, usam-se os versaletes (século XX, capítulo XI, 
etc.). 
 
8.9. Maiúsculas iniciais 
Por regra, deve evitar-se as maiúsculas, estas devem ser reservadas 
exclusivamente para nomes próprios, seja de pessoas, seja de localidades e países.  
As maiúsculas iniciais empregam-se nas seguintes situações: 
a) nos nomes próprios, sobrenomes, cognomes ou apodos;  
b) nos nomes geográficos. Contudo os substantivos que significam acidentes 
geográficos, como arquipélago, baía, mar, serra, vale, etc., escrevem-se com inicial 
minúscula, mesmo seguidos de especificação toponímica (veja-se arquipélago dos 
Açores ou rio Tejo). Todavia, escrevem-se com inicial maiúscula se constituem com 
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os topónimos que os seguem uma locução toponímica (ex.: Península Ibérica ou 
Serra da Estrela); 
c) nos nomes que designam colectivamente povos, raças ou tribos. Porém, usa-se 
inicial maiúscula quando não se faz referência a “um só” (ex.: o Português tem fama 
de trabalhador); 
d) nos nomes de entidades, de religiões monoteístas e outros nomes relativos a crenças 
religiosas (Alá, Deus, Demónio, Paraíso, Espírito Santo, etc.); 
e) nos nomes mitológicos (Adamastor, Musas, etc.); 
f) nos nomes astronómicos (Capricórnio, Lua, Sol, Via Láctea, etc.); 
g) nos nomes pertencentes ao calendário de quaisquer povos, bem como eras, épocas 
ou séculos; 
h) nos nomes de festas públicas tradicionais; 
i) nos adjectivos que nomeiam pessoas de forma vaga, tal como Fulano, Cicrano, 
Beltrano (com a entrada do novo acordo, estas designações passam a ser usadas em 
minúscula); 
j) nos nomes de pontos cardeais e colaterais quando designam regiões; 
k) nos substantivos e adjectivos que constituem formas corteses de tratamento; 
l)  nos títulos de livros, publicações periódicas e produções artísticas de qualquer 
género (com a entrada em vigor do novo acordo, só a primeira palavra é grafada 
com maiúscula); 
m) nas palavras que servem de base a designações de vias, logradouros ou bairros; 
n) nos nomes de ciências, ramos de ciências, artes e cursos quando servem de título a 
disciplinas (o novo acordo consente que tais palavras possam ser grafadas com 
minúsculas); 
o) nos nomes de corporações, instituições e estabelecimentos de qualquer espécie; 
p) nos substantivos que exprimem conceitos políticos e religiosos de particular 
elevação; 
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8.10. Notas 
As notas devem ser inseridas em final de página, devendo cada capítulo ser 
tratado como uma unidade independente, isto é, a numeração das notas começa e 
termina com o capítulo. No texto, os números das notas devem ser colocados 
imediatamente após a palavra à qual se associa a informação colocada em rodapé ou no 
final do período, quando essa informação se reporta a todo o período e sempre depois 
do sinal de pontuação.  
 
9) Questões de Ortografia 
A expressão “etc”, quando no final de um período, não tem ponto final. Caso 
haja reticências, não haverá lugar a ponto final, mas poderá existir vírgula se aquelas 
estiverem inseridas numa frase. 
As siglas não têm plural e não devem ser grafadas com pontos a separar as 
iniciais (EUA e não E.U.A).  
Os termos estrangeiros, habitualmente não traduzidos, como marketing, 
software, curriculum, são colocados em itálico, sem aspas.  
A seguir a dois pontos deve usar-se minúsculas, mesmo quando se faz parágrafo 
e travessão, separando, assim, cada item com ponto e vírgula. 
Em caso de dúvidas ortográficas, deve recorrer-se a um Prontuário Ortográfico. 
 
10) Normas da Apa (American Psychological Association)  
De seguida apresento as normas da Apa para as citações bibliográficas, que, na 
PARTE II, 2.21, recomendadas já para os livros Engebook: 
a) Escrever as referências em minúsculas (excepto iniciais de nomes e sobrenomes dos 
autores ou iniciais de títulos e nomes de publicações); 
b) Ordenar alfabeticamente as referências pelo nome do autor (e por ordem cronológica 
crescente do mesmo autor), utilizando o parágrafo francês; 
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c) No caso de uma obra ou livro, colocar em itálico o respectivo título (em caso de 
capítulo de livro, deve ser assinalado em itálico o título do livro e não o título do 
capítulo); 
d) No caso de um artigo publicado numa Revista, colocar em itálico o nome e volume 
da Revista;  
e) No caso de uma comunicação ou apresentação em reunião científica, colocar em 
itálico o título da comunicação. 
f) Se for referida mais do que uma publicação (livro, artigo) do mesmo autor e do 
mesmo ano, as letras a, b, c, etc. devem seguir o ano. 
Sintetizando, deve proceder-se da seguinte forma: 
 
a) Para monografias: 
NELKIN, D. (1995). Selling science: How the press covers science and technology. New 
York: W. H. Freeman and Company. 
b) Para contribuições em monografias: 
MONK, M., & DILLON, J. (2000). “The nature of scientific knowledge”. In R. MILLAR, J. 
LEACH & J. OSBORN (eds.), Good practice in science teaching: What research has 
to say (pp. 72-87). Buckingham: Open University Press. 
c) Para artigos em publicações em série: 
REIS, P., & GALVÃO, C. (2004). “The impact of socio-scientific controversies in 
portuguese natural science teachers’ conceptions and practices”. Research in 
Science Education, 34(2), 153-171. 
 
d) Para citações abreviadas no texto: 
 
NELKIN, D. (1995: 223) 
 
11) Regras tipográficas para divisão de palavras 
Não se deve dividir uma palavra pela primeira sílaba, quando esta for constituída 
por uma só letra, como é o caso da palavra “o-posição”. Na divisão de uma palavra, 
jamais devem passar para a linha seguinte apenas duas letras. 
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É de destacar que a abreviatura “etc.” nunca deve formar linha no fecho de um 
parágrafo e não se deve dividir uma palavra entre duas vogais, exceptuando-se as 
palavras compostas. Além disso, deve evitar-se que a divisão de palavras possa originar 
vocábulos obscenos.  
As abreviaturas que comunicam directamente com a palavra seguinte também 
não se devem dividir, é o caso da expressão: “ Exmo. Sr./ José”. 
 
12) Regras tipográficas para a composição de página 
Não se deve deixar no início de uma página uma linha quebrada, à excepção de 
uma fala de um diálogo. Por conseguinte, uma linha não deve terminar com ponto final 
seguido de palavra com apenas uma letra, (as chamadas “viúvas” ou “órfãs”). 
No fim de uma página nunca deve ficar um título sem ser seguido, no mínimo, 
de três linhas de texto. O mesmo acontece, no início de uma página, ou seja, não deve 
haver menos de três linhas antes de um título.  
 
Com este conjunto de critérios pré-definidos, a Engebook fica panóplia de regras 




                                                                                                                                     
Conclusão 
 
O desejável para todos os livros não é que tenham milhões de leitores, mas 
sim que tenham o seu público natural. (ZAID, 2008: 98)  
 
O livro técnico em Portugal aparece num nicho de mercado muito 
específico. Quando esse nicho vai desenvolvendo em seu redor uma multiplici-
dade de acções de oferta, de procura e de venda (a que chamamos negócio), numa 
pequena ou média editora, diremos que esse nicho vai sobre(vivendo). E não é 
fácil estar inserido num nicho, quando há macro-empresas, como a FNAC, a 
LEYA ou a BERTRAND que lideram o mercado do livro em Portugal.  
Contudo, se uma pequena empresa, como a Engebook tiver recursos 
humanos activos, mentes genuínas e uma politica editorial bem definida, com 
normas e critérios, que possibilitem uma feliz produção gráfica do livro, o sucesso 
poderá estar garantido. A Engebook, em meu entender, apesar de pequena, é uma 
visionária. Negoceia além fronteiras, leva os livros junto das pessoas, 
promovendo-os de diversas maneiras. Mas para que os seus produtos tenham uma 
imagem bem definida e personalizada, de molde a que Engebook seja reconhecida 
como a editora do livro técnico na área da gestão e da engenharia,  é preciso que 
sejam melhorados alguns dos seus aspectos gráficos e editoriais.  
Assim, analisando sobretudo os aspectos mais negativos, desenhei 
propostas e tentei contribuir com novas ideias. Com isto, a Engebook, na minha 
modesta opinião, poderá melhorar a composição gráfica do conteúdo dos seus 
livros, dando-lhes similitude e coerência. Com consagrados autores, capas bem 
conseguidas e apresentação harmoniosa de conteúdos, tudo executado e pensado 
por excelentes profissionais resultam, o futuro da empresa no mercado do livro 
técnico poderá estar assegurado, mesmo com a concorrência dos grandes grupos 
editoriais. Como sublinha FURTADO (2008, 233), o negócio das empresas 
editoriais consiste na aquisição de conteúdo, em acrescentar-lhe valor e vendê-lo 
da forma mais adequada. 
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ASSOCIAÇÃO PORTUGUESA DE EDITORES E LIVREIROS
CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO BIBLIOGRÁFICA 
    
































Sistema Operativo ˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛ 
Processador  ˛˛˛˛˛˛˛  RAM ˛˛˛   Espaço em Disco ˛˛˛˛˛˛˛MB 
Outros ˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛ 
35 Palavra‐Chave* ( Máximo de Três) 
˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛  ˛ ˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛ ˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛˛ 
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VIII. Exemplo de newsletter da Engebook 
 
caso não consiga visualizar correctamente esta mensagem por favor clique aqui 
 
Promoção de Lançamento 
 
 
Clique na imagem para folhear 
Exmo.(a) Senhor(a), 
Temos o prazer de apresentar a primeira obra editada em 
Portugal sobre: 
SISTEMAS FOTOVOLTAICOS, DA TEORIA À PRÁTICA 
Autor: Josué Lima Morais* 
ISBN: 978-989-96101-0-1 
Editora: Edição de Autor  
Formato: 170 x 240 mm  
Número de Páginas: 125 
  





*20% de Desconto com o patrocínio da: 
IXUS - Formação e Consultadoria 
 
Sobre o Livro 
O livro “Sistemas Fotovoltaicos, da Teoria à Prática”, começa por uma breve introdução à “Geometria Solar”, 
tratando o movimento da Terra em torno do Sol e estabelecendo a ponte para o aproveitamento da energia 
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irradiada pelo Sol. 
De seguida trata de forma simples das tecnologias associadas às células fotovoltaicas, aos equipamentos de 
controlo e conversão, e ainda as baterias acumuladores. 
O dimensionamento de um sistema ligado à rede e de um sistema isolado são apresentados passo a passo no 
capitulo final. 
 
Destinado a todos os técnicos electrotécnicos e a projectistas de sistemas solares fotovoltaicos, contém os 
conhecimentos necessários ao entendimento e desenvolvimento de projectos de sistemas fotovoltaicos. 
Índice Resumido 
Capítulo 1 




A RADIAÇÃO SOLAR 
Capítulo 4 
MOVIMENTO DA TERRA EM TORNO DO SOL 
Capítulo 5 
SEMI-CONDUTORES E EFEITO FOTOVOLTAICOS 
Capítulo 6 
TECNOLOGIA DOS EQUIPAMENTOS 
FOTOVOLTAICOS 
Capítulo 7 
MÓDULOS FOTOVOLTAICOS: CARACTERÍSTICAS 
E ASSOCIAÇÕES  
 
Capítulo 8 






APROVEITAMENTO DA ENERGIA SOLAR 
FOTOVOLTAICA 
Capítulo 12 
DIMENSIONAMENTO DE INSTALAÇÕES 
FOTOVOLTAICAS 
 
Sobre o Autor 
Josué Lima Morais, nasceu a 16 de Março de 1959, na freguesia de Pousa, Concelho de Barcelos. 
  
Fez o Bacharelato em Engenharia Electrotécnica, Sistemas de Energia (1991/96), e o Curso de Estudos 
Superiores Especializados, CESE, em Comandos e Protecções (1997/99), no Instituto Superior de Engenharia 
do Porto, com os quais lhe foi conferida a Licenciatura em Engenharia Electrotécnica. 
 
Possui os cursos de Projecto de Redes de Gás e de Sistemas Fotovoltaicos. 
  
Iniciou a sua actividade profissional em 1978 como electricista de instalações eléctricas de 5ª categoria (tipo 
C), após ter concluído o Curso Complementar de Electrotecnia na Escola Industrial Infante Dom Henrique. 
Ingressou posteriormente na EDP, em 1980, e interrompeu a actividade para ingressar no serviço militar na 
Armada (1980/82), onde foi Oficial Fuzileiro. 
  
Retomou a actividade na EDP em 1982, como Electricista Montador Reparador de AT e Operador de Quadro de 
Centrais Hidroeléctricas. 
 
Em 1985 iniciou uma carreira de formador que durou até 1998, altura em foi colocado como quadro superior 
(Licenciado) após ter terminado os Bacharelato em Sistemas de Energia (1991/96) e a Licenciatura 
(1997/99). 
  
Desde 1999 teve participação activa na concepção, monitoragem e organização dos seminários Certiel. 
* É co-autor dos livros “Guia Técnico das Instalações Eléctricas” e “Tabelas Técnicas das Instalações 
Eléctricas”, ambos publicados pela Certiel. 
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Colabora com a revista “O Electricista” onde é o Director Técnico e com outras entidades, como consultor, nas 
áreas das Energias e da formação.  
 
© 2009 Todos os direitos reservados - Publindústria 
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Data de chegada à Editora: 
Língua: 
Pais de origem: 
Prazo de Opção de entrega:  
Tiragem Inicial: 
 
Apresentação do original: Word____ PDF____ Manuscrito_____ 
Nº de páginas: 
Nº aproximado de caracteres: 
Tema: 
Ilustrado: 
Nº de Edição: 
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Resumo da Obra: 
Dados sobre o Autor:  
Outras Obras do Autor: 
Outras Obras da Editora que se lhe possam associar: 
Público-alvo: 
Obras semelhantes na concorrência: Editoras em Portugal: 
     Editoras no Estrangeiro: 
Colecção possível: 
Parecer de Leitura: 
 
 







Tipo de encadernação: 
Capa: 
       Brilhante____ Mate____ 
 










C. ÁREA PROMOCIONAL 
 






Nº de Edição: 
ISBN: 
CDU: 
Código de Barras: 
Tipo de Encadernação: 
Nº de páginas: 
Formato: 
Preço s/IVA (unitário): 
Preço c/IVA (unitário): 
Peso: 
Tiragem Inicial: 
Page flip:  
Resumo da Obra: 
Dados sobre o Autor:  
Outras Obras do Autor: 
Outras Obras da Editora que se lhe possam associar: 
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Público-alvo: 
Obras semelhantes na concorrência: Editoras em Portugal: 
     Editoras no Estrangeiro: 
 
Recensão Crítica: 
Canais de Distribuição: 
Pontos de Vendas mais adequados ao título: 
Sugestões de Promoção: 
 




Data de Entrega do original para revisão: 
Data prevista da entrega da revisão: 




Data de Entrega do original para paginação: 
Data prevista da entrega da paginação: 




Data de Entrega do original para impressão 
    




Data prevista da entrega da tiragem: 
Data efectiva da entrega da tiragem: 
 
Outros trabalhos possíveis: 
 
Data de solicitação do trabalho: 
Data prevista da entrega do trabalho: 
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CDU- Classificação Decimal Universal: 
http://www.bib.ualg.pt/bibliotecas/cdu.htm   
 
Associação Portuguesa de Designers: 
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Sebenta de Design Editorial: 
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